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Nouveau module de gestion des documents
Affaires a signer / envoyer

o

(-

E> Quand une ou plusieurs affaires sont prétes a étre signées ou envoyées, le

% nouveau bouton ci-dessous vous permet de basculer en mode signature et envoi.

(remplace I'application de signature ReqDes-client)

O pamicit
§:b REQUISItIOH Basculer en mode préparation
%m Désignation signature/envoi

(remplace reqdes-client)

Electronique

Portail IAM

Utilisateur connecté : Clyde Francey

Affaires en cours | Affaires en traitement | Affaires traitées | Affaires a épurer | Toutes les affaires

Critéres de recherche des affaires

Nom de |'affaire : ‘ x| v | Notaire : | X |v
Date minute : De jj.mm.aaaa A jj.mm.aaaa N° de minute :
Etat: ‘ x| v | N? technigue :
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Processus de signature (RegDes)

1. Sélectionner I'onglet «affaires a signer»

2. Sélectionner les affaires pour signature
3. Exporter les documents sur le poste du notaire pour signature avec Localsigner

@Vald

_g% Reéquisition
§(0 Désignation Onglet contenant les documents
3> . préts a étre signes
=] Electronique
Portail 1AM 1 Aide signature (7]
Affaires a signer Affaires a envoyer

Critéres de recherche des affaires

MNotaire : | »x N® de minute :

4

MNom de I'affaire : | ® | MN© technique :

Exporle: sur Le pos_te cfu notaire, les c_iocuments Afficher 10[<| résultats par page
préts a étre signés avec Localsigner

Page 1 sur 1 (1 résultats) (filtré sur 121 résultats au total)
Informations utiles

MNom A - A Date M . - - .
affaire MNotaire minute minute Documents préts a signer Documents signés Actions
Vente Clyde 16.01.2019 1601 137761-1601-act Ne technigue :
exemple Francey 137761
\ 127761-1601-req Editer
2 Consulter
I - - 1. - i .!I
Sélection des affaires a exporter sur le poste du notaire Historigue
Précédent 1 Suivant
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Processus de signature (RegDes)

1. Les documents des affaires sélectionnées sont exportés au format .ZIP

@Vald

2. Enregistrer les fichiers en local (selon organisation de I'étude).
Cliquer sur «extraire» ou glisser les fichiers directement dans le dossier désiré

[ @ ﬁ ®a https://validation.portail.vd.ch/fiscalite/reqdes-eform/signature e T.‘I Q, Rechercher i I
export_reqdes_zrfcfy_2019-01-16_15-35-14.zip

O Terminé — 294 Ko 1 &

s Réquisition

c . .

‘%g Deslgnat|0n Afficher tous les téléchargements

3

=] Electronique

¢

Portail TAM Aide signature 0

| Subidesaffares | | Créer ane afaire |

Utilisateur connecté : Clyde Francey

[ Affaires a signer l ST T 2 s Ci\Users\zrfchy\Downloads\export _reqdes_zfcfy_2019-01-16.15-35-1..  — O X
e D o s = s Fichier Edition Affichage Favoris Outils Aide
a
— @ do mite gp - 4 e = ® 1
oLaire : & MInute : Ajouter Extraire Tester Copier Déplacer  Supprimer  Informations
Nom de I'affaire : * i N° technique : 2 @ (:\Usars\zrfd'y\Dmds\export_raqde;_zrfn‘y_lmgrm715_15'35—14‘Zip\ v
Date minute : D& j.mm.azaa A jimm.aaaa E Nom \ . . .
ST T g 2 Enregistrer les fichiers
* 137761-1601-act.pdf ; ;
[ esorersrmte | | snvoerdons s s dans vos dossiers clients
Page 1 sur 1 (1 résultats) (filtré sur 121 résultats au total) Afficher 10+ résultats par page
o . .
B it L¥ Documents préts a signer Documents signés Inf?rmatlons il
affaire minute minute Actions
O Vente Clyde 16.01.2019 1601 137761-1601-act Ne technique :
exemple Francey 137761
137761-1601-req Editer
Consulter
Historigue
Précédent 1 Suivant < 4
0/ 2 objet(s) sélectionné(s)
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Processus de signature (LocalSigner)

Ouvrir LocalSigner

Choisir un document exporté a I'étape précédente pour signature
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Choisir le nom et I'emplacement d’enregistrement du fichier aprés signature

Une page de verbalisation est ajoutée automatiquement a la fin du document

L~

Le choix du profil place la signature automatiquement au bon endroit

5. Signer en entrant le mot de passe de la carte suisselD

.+ Open eGov LocalSigner — x
Fichier Parameétres Edition Extras ?
Le document a été examié. Il est conforme a la norme PDF/A-2u (non accessible). \) validation en |IQHE des signatures active
3 Signatures électroniques et validation:
Le fichier est conforme & la norme PDF/A-2u.
Verbal
Expédition électronique conforme & ma minute numéro 1701 au document du 17 2019. L'atteste.
! Signature
B .
1
r 4 .
' Texte ]
'
1
_____________________ 1
irez un nouveau rectangle pour
hanger la taille et/ou la position de la signature
Fichiers incorporés:
I Fichier PDF ne contient pas d'autres fichiers
/ )
Document: C:\Usgfs\zrfcfy\Desktop\Exemple\137733-1701-req.pdf |h Choisir
Document signé: CWUFrs\zrfcfy\Desktop\Exemplei137733-1701-reg-sig.pdf | 4— Choisir
Propriétés de la signature: |ReqDes £} - 2 Edition
Terminer Commuter visionneuse Viewer intégré (positionnement et edition) Confirmation d'adr 5
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Processus de confirmation d’admission (LocalSigner)

Apres la signature, rester sur LocalSigner
1. Cliquer pour obtenir les confirmations d’admission
2. Téléchargement automatique de la confirmation d’admission fédérale (RegOP)

@Vald

3. Téléchargement automatique de la confirmation d’admission vaudoise (SDMS)

"+ Open eGov LocalSigner

Fichier Paramétres Edition Extras ?

a Q @ @ 4 /4 * @ Q E . ? @ Validation en ligne des signatures active

A A Ao o A Signatures électroniques et validation:
Ce fichier revendique la conformité & la norme PDF/A et a été ouvert en lecture - - —— g g
@ - o Activer les fonctions de modification Le fichier est conforme & la norme PDF/A-2u. o
seule pour empécher toute modification. § .
«~  Clyde Francey (Qualified Signature)
-/ Révision 1
> Signé par Clyde Francey (Qualified Signature)
. Certificat émis par SwissSign Qualified Platinum CA 2010 - G2

~

nossenschatt 2

Fournisseur reconnu selon droit Suisse

crée avec carte (smartcard)

der B a
e - del Regietro wizzerc dei pubblici ufficill rogatars. sy
STEME TEST 1 TEST SYSTEM - RECHTUICH NICHT CULTIG. | LEGALLY NOT VALID
Clyde Francey, CHE-742 234124

Signature qualifiée
@ Document n'a pas été modifié
@ Certificat valable jusqu'au 07.10.2019
© Certificat pas révoqué
4 Date et heure de la signature: 17.01.2019 14:50 UTC
@ Horodatage valide (SwissSign ZetES TSA UNIT CH-2018)
© Signature qualifiée valide selon SCSE

aroit

R 0 @ o0 B

v
T | Digarement . Sirnnahire alida
fo=] des institutions 3 < >
1Y i et de la sécurité
LO &
A4
Signataire: Clyds Francey Fichiers incorporés:
Le département cantonal des institutions et de la sécurité, autorité de surveillance des notaires vaudois, atteste par la présente -
que la personne ayant signé le présent document est nolaine dans e canton de Vaud et a 4 ce Lire qualité pour instrumenter des Fichier PDF ne contient pas dautres fichiers
actes a enguedr
‘Cette personne est inserite au registre cantahal des notaires.
Signé par le Département des institutions et de la sécurité, le 17 janvier 2019.
v
Document: | C:Userstrtcy\Deskiop|Exemple\137733-1701-req-sig.pal |
Document signe: | C:Wsers\zrfcfy\Desktop\Exemplet137733-1701-req-sig-in pdf |
Propriétés de la si |Rqu$ ~ | Apercu pos. signature
|Terminer‘ |f‘ s | Adobe Reader (vérification du contenu) 1 Confirmation d'admission fSigner
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Processus de confirmation d’admission (LocalSigner)

1. Enregistrer le document signé et apostillé

vaud

canion de

¢ Open eGov LocalSigner — X
Fichier Paramétres Edition Extras ? .+ Enregistrer sous ®
a Q @ @ 4 /4 * @ Q E - ? L » CePC » Bureau > Exemple v U Rechercher dans : Exemple »p

I . . " Organiser ~ N, dossi B -
@ Ce fichier revendique la conformité a la norme PDF/A et a été ouvert en lecture (Activ I ouveau dossier o P
seule pour empécher toute madification. ™ Ce pC ~ Nom Modifié le Ty
@ - m Bureau 137733-1701-act.pdf 21.01.2019 11:37 Ad
PrT— Documents 137733-1701-act-sig.pdf 21.01.2019 14:59 Ad
. = Images 137733-1701-req.pdf 17.01.2019 14:50 Ad
m %I'“”’m Mobatime V6 - ¢ 137733-1701-reg-sig.pdf 17.01.2019 15:59 Ad
opbatme -
. 137733-1701-reg-sig-fn.pdf 17.01.2019 16:03 Ad
@ » Musique 137761-1601-act.pdf 16.01.2019 14:09 Ad
& Téléchargements 137761-1601-req.pdf 16.01.2019 14:10 Ad
Q B Vidéos
_‘3 Windows (C)
& s 2rfcfy (\WNASENT , 5
&N Nom du fichier : | [EXFEERN{EET S-SR {NsIsli ~, ~ ‘ ||
Lo Type: ‘PDF \ &2 ‘
A Masquer les dossiers | Enregistrer | ‘ Annuler |
\\
Document: \ C-\Users\zrfcfy\Desktop\Exemple\137733-1701-act-sig pdf \ |
Document signé ‘ C\Users\zricfy\Desktop\Exemple\137733-1701-act-sig-sig.pdf \ | Ch
Propriétés de la sig £ ‘Rqu& \ | [v] Apercu pos. signature
|* i Hf‘ iter vi ‘Adobe Reader (vérification du contenu) Signer
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Processus d’importation (ReqDes)

Ouvrir RegDes — onglet «Affaires a signer»

1. Importer dans ReqgDes les documents signés et apostillés

@Vald

d

85 Ré-:quisition
gm Désignation
Electronique

Portail IAM Aide signature e

Utilisateur connecté : Clyde Francey

| Affaires a signer Affaires a envoyer

Critéres de recherche des affaires

Notaire : ‘ x ‘ v ‘ N° de minute :
|

Nom de I'affaire : ‘ x N° technique :
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Processus d’importation (ReqDes)

Cliquer sur «parcourir» pour rechercher en local les documents signés et apostillés

Importer dans ReqgDes les documents sélectionnés
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Les documents sont contrélés et insérés automatiquement dans les affaires
RegDes correspondantes.
Les affaires contenant 2 documents signés et apostillés (réquisition/minute) passent dans 'onglet

«affaires a envoyer».

Reéquisition désignation électronique : Importer documents (1/2) Aide @
Nom document Etat Résultat Nom affaire Notaire N°minute N° technique
@ 137733-1701-act-sig- En attente
fn.pdf
© 137733-1701-req-sig- En attente
fn.pdf
1 Parcourir... 2 fichiers préts pour l'importation et la vérification 2
‘ Annuler —‘ ‘ Importer ‘
Réquisition désignation électronique : Importer documents (2/2) Aide @
Nom document Etat Résultat Nom affaire Notaire N°minute N° technique
137733-1701-act-sig- En cours...
fn.pdf
137733-1701-reqg-sig- En attente
fn.pdf

3 Interrompre
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@Vald

W=

50 Désignation
§> .
=) Electronique

Portail IAM

Utilisateur connecté : Clyde Francey 1

Affaires a signer Affaires a envoyer

Critéres de recherche des affgfires

Notaire : ‘ / x

Nom de I'affaire : ‘/ x

e jj.mm.aaaa A jj.mm.aaaa

<

<

Date minute

Page 1 sur 1 (1fésultats) (filtré sur 19 résultats au total)

Cliquer sur le bouton «Envoyer»

Processus d’envoi (ReqDes)

Sélectionner I'onglet «Affaires a envoyer»
Cocher les affaires a envoyer au registre foncier

Cocher les affaires a envoyer a I'archive (SDMS)

Aide signature e

N° de minute : 1701

N® technique :

| Réinitialiser | Rechercher |
- Envoyer 4

Afficher 10 résultats par page

- ° - -
Envol Archivage Nom affaire — Notair = - ~ A Documents prét a I'envoi Inf(_)rmatlons utiles
au RF 2 minute minute Actions

o
2 + [ emple Apostille Clyde 17.01.2019 1701 e 137733-1701-act-sig N° technique : 137733
2.0 Francey Editer
© 137733-1701-req-siq coneulter
Historique
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Processus d’envoi (ReqDes)

1. Confirmation de I'envoi

@Vald

Ordre envoi Nom affaire Etat Résultat Notaire N°minute N° technique Envoi RF Archivage

1 Exemple Apostille 2.0 Terminé Document envoyé OK Clyde Francey 1701 137733 Oui
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